Wyzszy Urzad Gérniczy w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 59217 z dnia 07 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
stycznia
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

w Stuzbie BHP w urzedach goérniczych

Katowice Wyzszy Urzad Gorniczy
ul.Poniatowskiego 31
40-055 Katowice

WARUNKI PRACY

* duze obciazenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych,

* czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym, w tym reprezentacja urzedu, wystapienia publiczne,
» wysitek fizyczny zwiazany z przemieszczaniem akt i dokumentacji, w tym umieszczonych w szafach z
koniecznoscia uzycia drabiny,

» praca przy komputerze w pozycji siedzacej, wymagajaca wysitku statycznego,

+ czeste podroze stuzbowe do miejsc, ktdre moga by¢ nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych
(wyjazdy stuzbowe do urzedéw goérniczych, zwiazane z dochodzeniem powypadkowym lub w zwiazku z
prowadzonymi przegladami stanowisk pracy).

ZAKRES ZADAN

¢ dokonywanie oceny zagrozen dla bezpieczenstwa i higieny pracy dla nowo tworzonych i reorganizowanych
stanowisk pracy, dokonywanie oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca, w tym
okreslanie katalogu czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia wystepujacych w srodowisku
pracy oraz warunkow uciazliwych wystepujacych na stanowiskach pracy w urzedach gérniczych

¢ kontrolowanie przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy, w celu oceny ich
zgodnosci z przepisami bhp, a takze w celu rozpoznania i zwalczania zagrozen na stanowiskach pracy w
urzedach gorniczych

e organizowanie i przeprowadzanie szkolen wstepnych ogdlnych oraz dokonywanie czynnosci
organizacyjnych w stosunku do szkolen okresowych pracownikéw

¢ uczestniczenie w ustalaniu przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy, prowadzenie rejestru,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw oraz stwierdzonych choréb
zawodowych, opracowywanie wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrolowanie realizacji tych wnioskéw

e uczestniczenie w procesie analizowania zewnetrznych i wewnetrznych aktdw prawnych oraz w procesie
tworzenia i nowelizacji aktow prawnych dotyczacych zakresu dziatalnosci stuzby bhp, m.in. w
opracowywaniu wewnetrznych regulaminéw, szczegétowych instrukcji z zakresu bhp i p.poz., instrukcji
stanowiskowych i kart ryzyka zawodowego

e uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach Komisji



Bezpieczenistwa i Higieny Pracy w Urzedach Gérniczych oraz wspéldziatanie z lekarzem sprawujacym
profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zZycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy
monitorowanie waznosci orzeczen lekarskich stwierdzajacych brak przeciwskazan do zatrudnienia na
danym stanowisku pracy, kierowanie pracownikéw urzedéw goérniczych na badania wstepne, okresowe i
kontrolne oraz aktualizowanie w tym zakresie bazy danych kadrowych w programie "Kadry"

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku lub specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy albo wyzsze i
studia podyplomowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

staz pracy: co najmniej 5 lat (powyzej) w stuzbie bhp

Przygotowanie dydaktyczne do prowadzenia szkolen

Znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie bhp, w szczegdlnosci ustaw: Kodeks pracy; o ochronie
przeciwpozarowej; o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych; o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetosprawnych

Znajomos¢ ustaw: Prawo geologiczne i gérnicze; o stuzbie cywilnej; o pracownikach urzedéw panstwowych
Znajomos¢ przepiséw rozporzadzen: w sprawie stuzby bhp; w sprawie ogoélnych przepiséw bhp; w sprawie
ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy; w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy; w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp
Znajomos¢ przepisow rozporzadzen: w sprawie bhp na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe;
w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmiacych dziecko piersia

Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programu: Word, Excel, Power Point

Samodzielnos¢ i inicjatywa

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Asertywnos¢

Skuteczna komunikacja

Myslenie analityczne

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

szkolenie okresowe pracownikéw stuzby bhp

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Kopia dokumentu potwierdzajacego przygotowanie dydaktyczne do prowadzenia szkolen

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE



¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia okresowego pracownikéw stuzby bhp

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych ogdlny staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia pracy)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 stycznia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Wyzszy Urzad Gorniczy
Samodzielny Wydziat Kadr i Szkolenia
ul. Poniatowskiego 31
40-055 Katowice
Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem "Oferta pracy - BHP/gt.spec/1/E", nalezy wysyta¢ na ww.
adres lub sktada¢ w Kancelarii Gtéwnej.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Prezes Wyzszego Urzedu Goérniczego z siedziba w Katowicach, ul.
Ks. Jozefa Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Wyzszy Urzad Gorniczy, ul. Ks. J6zefa Poniatowskiego 31, 40-055
Katowice, e-mail: iod@wug.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim, z
wyjatkiem instytucji upowaznionych do tego z mocy prawa
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w



procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wltasnorecznym podpisem.

Wzér oswiadczenia zamieszczono na stronie internetowej www.wug.gov.pl.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty, ktére nie speliaja wymagan
niezbednych zostana komisyjnie zniszczone bez informowania o tym kandydatek/kandydatow. Dokumenty
zlozone w aplikacji nie beda zwracane.

Zakwalifikowane kandydatki lub zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni pisemnie.

Informacja o metodach i technikach naboru:

- sprawdzenie wymagan formalnych - analiza dokumentéw;

- sprawdzenie wiedzy - test wiedzy;

- sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera - wykonanie zestawu zadan na komputerze;

- sprawdzenie kompetencji - wywiad kompetencyjny w zakresie nastepujacych kompetencji: samodzielnosc¢ i
inicjatywa, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, asertywnosc¢, skuteczna komunikacja, analityczne
myslenie;

- sprawdzenie dotychczasowego doswiadczenia zawodowego - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w
sposéb ustrukturyzowany;

- sprawdzenie wymagan pozadanych -analiza dokumentow.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (32) 736-17-60.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



